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A. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Ugyvezet6i Torzs
— Ugyvezetd
— Titkéarsag
— Jogtanacsos
— Stratégiai fétanacsado
— Belsd ellendr
— Hatbsagi és Vallalatbiztonsagi Csoport
— Mindségiranyitasi Csoport
— Folyamatszervezési és Informatikai Csoport

Gazdalkodasi Féosztaly

— gazdalkodasi féosztalyvezetd

— Tervezési és Controlling Osztaly

— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

— Anyag- és raktargazdalkodasi Osztaly
o Anyaggazdalkodasi Csoport
o Kozbeszerzési és Versenyeztetési Csoport
o Raktargazdalkodasi Csoport

— Huméniigyi és Bérelszamolasi Osztaly

Termelési Foosztaly

— termelési féosztalyvezetd

— Mindségellendrzési Csoport

— Jarmijavito Uzem

o Jarmulakatos és Jarmiiszerel6 Miivezetoség

o Villanyszerel6 Miivezetdség

o Fényez0 és Asztalos MiivezetOség
Termeléskoordinacios és Uzemgazdasagi Csoport
Fddarabjavito Uzem

o Motorjavito és Miiszerész MiivezetOség

o Kerékpar- és Forgovazjavito Miivezetdség

o Kitér6- és Alkatrészgyartd6 Miivezetoség

Miiszaki és Termelést elokészitoé Foosztaly
— miszaki és termelést el6készitd foosztalyvezetd
— Uzemfenntartasi Csoport
— Technologiai Osztaly
o Hegesztési Feliigyelet
— Termékfejlesztési és Ertékesitési Osztaly
— Szakmunkasképz6 és Egyedi Termék Osztaly
o Szakmunkésképzd Csoport

Beruhazasi Tanacs
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. Ugyvezetoi Torzs

Ugyvezet
o Hatdsagi és
Titkarsag Vallalatbiztonsagi
Csoport
Stratégiai
Fotanacsado Folyamatszervezési
¢és Informatikai
- Csoport
Belsé Ellendr Mindségiranyitasi

Csoport

1. Az Ugyvezet

A Téarsasag tigyeinek vitelére és a Tarsasag képviseletére a Tarsasag Alapitd Okiratdban
foglaltaknak megfelelden kijelolt Ugyvezetd jogosult és koteles. Az Ugyvezetd e tisztségét
visszahivasig latja el. Az Ugyvezeté a Tarsasagot szakmai és hierarchikus attételeken keresztiil
iranyitja a hataskorok és a felelésség megosztasaval. Az Ugyvezeté jogkorét az iigyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasdg munkavallaloira atruhdzhatja. Az Ugyvezetd
feliigyeli, iranyitja és szervezi a Tarsasdg miikodését, a Tarsasdg nevében ¢és képviseletében
egyediil jogosult jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni, igy az Alapité Okiratban és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett feladatain tal ellatja kiilondsen az alabbi
feladatokat:

a) Dont az egyes munkakorok betoltésének sziikségességérdl, feladatok Osszevonasarol,
illetve egyéb munkakdrt betoltd személyre torténd delegalasarol.

b) Kiadja a munkakori leirasokat, iranyitja a menedzsment tevékenységét, gondoskodik a
Térsasag tizleti titkait tartalmaz6 dokumentumok 6rzésérol.

c) Iranyitja és koordinalja a vezetok munkavégzését, kozvetiti az Alapito elvarasait, értékeli a
kiilonbozo teriiletek altal nytjtott teljesitményeket.

d) Felel a Tarsasag miikddési korében altala hozott minden dontésért — ide nem értve az altala
delegélt hataskorben hozott dontéseket — és jogosult minden olyan dontést a sajat
hatdskdrébe vonni, amely nem tartozik az Alapitd vagy a Fdvarosi Onkormanyzat
kizarolagos hataskorébe.

e) Feladata az Alapito altal jovahagyott stratégia és a jogszabalyokban meghatarozott
feladatok végrehajtatasa, a Tarsasag stratégiai, operativ és szakmai iranyitasa a munkaltatoi
jogkor gyakorldsara vonatkoz6 szabalyok betartasa mellett.

f) Belso ellendérzési rendszert miikddtet. Folyamatosan figyelemmel kiséri a belso ellenérzési
rendszerek alkalmassagat és hatékonysagat.

g) Kapcsolatot tart a Tarsasag Alapitdjaval és a kiilsé szervekkel.

h) Onalldan képviseli a Tarsasdgot a birésdgok és mas hatdsdgok elétt, valamint harmadik
személyekkel szemben. Ellatja a Tarsasag folyamatos képviseletét az tizleti partnerek, a
hatdsagok €s harmadik személyek el6tt.
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i) Onalloan gyakorolja a cégjegyzés jogat. A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az
eléirt, elényomott, vagy elényomtatott cégnév ald az Ugyvezeté dnalldan irja ala a nevét
hiteles cégalairasi nyilatkozatanak vagy mintajanak megfelelden.

j) iranyitja a Beruhazasi Tanacs munkajat.

Az Ugyvezetd feleldsségére vonatkozo szabalyokat a vonatkozo jogszabalyok allapitjak meg.

2.

Titkarsag

A Tarsasag Titkarsaga az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa és vezetése alatt miikodd szervezeti

egyseg.

2.1.Titkarsagi asszisztens

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és vezetése alatt latja el az alabbi feladatokat:

1.
2.

3.
4.
5

® ~

3.

Az ligyvezetd munkajanak segitése.

Ertekezletek, tovabbképzések megszervezése, lebonyolitdsa, FB {ilések, vezetdi

értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.

Utasitasok, szabalyzatok nyilvantartasa, koordinalésa.

Bélyegzok nyilvantartasa, kezelése.

A Téarsasag Vallalati Tarsadalmi Feleldsségvallalasanak (CSR) megvalositasa. Belso és

kiilsé kommunikacio segitése €s fejlesztése: vallalati kiadvanyok (hirlevél, bemutatok,

brosurak, cikkek, sajtéanyagok, kozosségi média) naprakészen tartasa.
A kimend és beérkez6 posta, illetve ligyiratok kezelése, érkeztetése:

a) feladata a kozponti iratkezelési feladatok ellatasa, miikodtetése, a Tarsasaghoz
érkezd vagy onnan kimend valamennyi dokumentécié és irat jogszabalyi €s bels6
szabalyzatok szerinti kdvetelményeknek megfeleld kezelése;

b) a teljes iratforgalom nyomon kovethetsége érdekében a nyilvantartd rendszerek
naprakész és pontos vezetése;

c) kozponti irattar kezelése;

d) azigyviteli rendszer miikddésének koordinalasa.

A Tarsasag kozponti e-mail cimére érkezd e-mailek kezelése.
A hataskorébe utalt nyilvantartasok és a Téarsasag iktatokonyvének vezetése.
Ugyfelek fogadasa, kiszolgalasa; telefonhivasok fogadasa.

Jogtanacsos

A jogtanacsos az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa és vezetése alatt 1atja el az alabbi feladatokat:

a)
b)

eljar az Ugyvezetd altal megjelolt feladatkorokben dltalanos jogkorrel;

a Tarsasag cégjogi kiils6 €s belsd ligykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

az Ugyvezetd altal meghatarozott hatiskdrben felel a Tarsasag alapitdi elvarasoknak
megfeleld tevékenységéért, az alapitdi hatdrozatok végrehajtasaért;

elOsegiti a Tarsasag keretein beliil miikodod szervezeti egységek egylittmiikodését;

felel a szakmai szervezeti egységek altal eldkészitett szabalyzatok és egyéb
szabalyozast biztositd dokumentumok jogi szempontu véleményezéséért;

az Ugyvezetd munkdjanak jogi timogatasa;

a Tarsasag tligyeiben sziikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;

a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd minta és standard szerzédések kidolgozasa;



)
k)
1)
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egylittmiikodés a Tarsasag mitkddéséhez kapcsolddo szerzddéstipusok kidolgozasaban,
a Tarsasag szerzddéseinek elOkészitésében, megkotésében, a szerz0désekbol szarmazo
¢s egyéb igények érvényesitését célzo feltételek kialakitdsdban, a Tarsasag jogaira és
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok elokészitésében;

jogi allasfoglalasok kialakitdsa egyes ligyekben, kiilonosen munkajogi kérdésekben a
humanpolitikai feladatokat ellato szakteriilet részére;

jogi tanacsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérol érkezett megkeresések alapjan;
a Tarsasagot érintd tudomasara jutott blincselekményekrol, jogszabalysértésekrol az
iigyvezetd ¢és a Hatosagi és Vallalatbiztonsagi Csoport tdjékoztatdsa, megsziintetésiik
érdekében javaslattétel, tovabba sziikség esetén feljelentések megtétele;

m) koézremiikodik a kintlévoségek kezelésében, a kovetelések peren kiviili behajtasaban és

p)

q)
r
s)

Y

4.

az egyeztetd targyalasokon, a kintléviségek csokkentése érdekében jogi megoldasok
keresésében;

a Tarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljarasokban torténd érvényesitése, illetve
abban valo kozremiikodés;

a Tarsasdg Alapitd Okiratanak, illetve Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdnak
modositasa és az ahhoz szlikséges alapitdi hatarozatoknak az eldkészitése, amelynek
soran egyeztet a Tarsasag vezetdivel, illetve az illetékes szervekkel;

alapit6i dontést igényld kérdésekben az alapitodi hatarozat tervezetének eldkészitése
vagy az eldkészitésben vald kozremiikodés, és az alapitoéi hatdrozathoz kapcsolodo
eldterjesztés Felligyeldbizottsag altali elfogadéasat kovetden az alapitd részére torténd
felterjesztése;

a Tarsasag kiilonboz0 testiileteinek iilésein a feladatkorébe tartozo ligyek megtargyaldsa
esetén részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos dontési javaslatok véleményezése;
feliigyelObizottsagi iilésre jogi vonatkozasu eldterjesztések elokészitése;

a Tarsasag tevékenységi és felelosségi korébe tartozd jogszabalyok figyelemmel
kisérése, a jogszabdlyi eldirdsoknak a napi munkiban, valamint a tarsasagi
szabalyozasban torténd érvényesitése;

részvétel a Tarsasadgot érintd jogszabdlyok megalkotdsanak, illetve mddositasanak az
elokészitésében, amelynek sordn kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, illetve
illetékes szervekkel,

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a szerzodéstervezet véleményezése, illetve
részvétel a szerzOdéskotés folyamatdban a kezdeményezd szervezeti egység
egylittmikodésével;

feladatkorét érintden kapcsolatot tart az alapitd jogi képviseldivel, kiilonbozo
hatosagokkal, kiils6 jogi szakértokkel, egyéb allami szervekkel,

Téarsasadg altal nyujtott kozérdekli adatszolgaltatds biztositasaban valo részvétel az
informatikaért felelds szakteriilet, illetve az egyéb érintett osztalyok kozremiikodésével,
igény esetén jogi tdmogatast nyljt a Tarsasag munkavallaloinak érdekképviseletét
biztosité munkavallaloi szervezetek (pl.: tizemi tanacs) létrehozasahoz;

fegyelmi, kartéritési és egyéb jogi ligyek elokészitése, majd az ligyvezet6i dontést
kovetden a hatarozatok irdsba foglaléasa.

Stratégiai fotanacsado

A stratégiai fétanacsadd az Ugyvezetd megbizasa alapjan képviseli a Tarsasagot, kapcsolatot
tart az alapitoval és legfontosabb iizleti partnerekkel. Mindezek mellett ellatja az alabbi
feladatokat:
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a) Részvétel a tarsasag stratégiai céljainak kialakitasaban, novekedési lehetdségeinek
feltarasaban, a kiilso piac bovitésével dsszefliggd iizletszerzo tevékenységben.

b) Kozremiikodés a cég fejlesztési programjaban megfogalmazottak végrehajtasanak
nyomon kdvetésében, a termelési litemterv meghatarozasaban.

c) A stratégiai szempontbol jelentés megallapodasok, szerzédések el6készitésében,
véleményezésében vald részvétel, miiszaki tanacsadas.

d) A Tarsasag beruhazasi tervének és miiszaki fejlesztéseinek megvalosulasi feliigyelete, e
korben egyiittmiikodés a Kozbeszerzési és Versenyeztetési Csoporttal.

e) Részvétel a Beruhazasi Tanacs munkéjaban.

5. Belso ellenor

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje.
A belsé ellendr az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat. A belsé ellendr funkcionalis tevékenységet lat el, az
Ugyvezeté kozvetlen irdnyitasa alatt mikodik. A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a
szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a bevételek ¢és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozOkkel és forrasokkal valo
gazdalkodéasnak a vizsgéalatara.

A belso ellendr feladatai kiilonosen:

1. elemezni, vizsgalni és értékelni a miikodés jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint a miikodés gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat;

3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a szervezet miikddése eredményességének novelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

4. nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

5. A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-,
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

6. az éves ellendrzési terv 0sszeallitasa, jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint

azok megvalositasa;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

9. amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanutja mertil
fel, az Ugyvezetd, illetve az Ugyvezetd érintettsége esetén a FeliigyelSbizottsag
elndkének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

10.a végrehajtott ellendrzésekrdl jelentést készit az Ugyvezetdnek, illetve a
Feliigyeldbizottsagnak;
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11. figyelemmel kiséri a Tarsasagnal folytatott kiilsé ellenérzéseket, melyeket az azok

alapjan készitett intézkedési tervekkel egylitt a szervezeti egységek kotelesek
megkiildeni részére;

12. a lezart vizsgalatok tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a vizsgalt szervezeti egység

jovObeni miikodésére, a hianyossagok, mulasztasok megsziintetésére, valamint az

esetleges feleldsségre vonas megallapitasara;

13. az Ugyvezeté felkérése alapjan tandcsadoi feladatok ellatasa.

A Bels6 Ellendr kotelezettségei:

a.

gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

az Ugyvezet6t és a FeliigyelSbizottsagot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az
attol valo eltérésekrol tajékoztatni;

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat;

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérél a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, és
megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart
ellenérzési jelentést az Ugyvezetdnek atadni;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az Ugyvezetének jegyz8konyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti s gazdasagi titkot megorizni;

az ellendrzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett

"o

iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo

crer

A Bels6 Ellendr a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az Ugyvezetonek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi és esetleges kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A Belso Ellendr jogosultsagai:

a.

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;
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b. az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédd, mindsitett
adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni. A kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok
betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkonyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c. az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szdéban informdciot kérni a vizsgélt szervezeti egység valamennyi
tevékenységérol, dokumentumairol és nyilvantartasairol;

d. az ellenérzott szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol,

e. avizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni;

f. az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és munkavallaloi figyelmét
felhivni egytittmiikodési kotelezettségiikre az ellendrzés végrehajtasa tekintetében.

6. Hatdsagi és Vallalatbiztonsagi Csoport

A Hatésagi és Vallalatbiztonsagi Csoport az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa és a csoportvezetd
vezetése alatt miikodo szervezeti egység. A csoportvezetd napi feladatvégzésére a Tarsasag
igyvezetdjének utasitisai, valamint a belsé szabdlyzatokban, a jogszabalyokban,
szabvanyokban, munkakori leirdsban és munkaszerzddésében foglaltak az iranyadok. A
Térsasag részérdl biztonsagi célu ellendrzésre jogosult minden tekintetben az Ugyvezetd és a
hatésagi ¢és vallalatbiztonsagi csoportvezetd. Ellendrzési jogkorikk kiterjed minden, a
biztonsaggal, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eseményre, intézkedésre, utdbbiak betartdsara
¢s betartatasara. Ellenérzésiik soran a biztonsagi feladatok elvégzésével kapcsolatos altalanos
igyekben felvilagositast, tdjékoztatdst, konkrét iigyekben irdsos jelentést kérhetnek. Az
ellendrzés soran tapasztaltak alapjan a biztonsagot érint6 kérdésekben jogosultak a sziikséges
intézkedések megtételére, illetve azok kezdeményezésére. A Téarsasag minden munkavallaloja
koteles a hatosagi ¢és vallalatbiztonsagi csoportvezetének a Tarsasag biztonsagaval,
vagyonvédelmével kapcsolatos iigyekben a sziikséges tajékoztatdst megadni, munkdjat téle
elvarhato mértékben és modon segiteni.

A Hatosagi és Vallalatbiztonsagi Csoport az alabbi feladatokat latja el kiilondsen:

1. Munkavédelem terén:

a) ellatja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést érintd, a
munkaltatot terhel6 munkavédelmi feladatokat,

b) gondoskodik az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés targyi,
szervezési feltételeinek meglétérdl,

c) gondoskodik a hatosagok altal elirt munkavédelmi intézkedések hataridében
torténd végrehajtasarol,

d) a munkavallalok egészségét vagy biztonsagat fenyegetd stlyos és kozvetlen
veszély esetén — az ligyvezetd egyidejli tajékoztatasaval — jogosult intézkedni a
munkaveégzes leallitasarol,

e) sziikség szerint munkavédelmi szemle tartasat kezdeményezheti,

f) Osszefogja és szervezi a munkavédelmi feladatokat és a munkabiztonsagi
szaktevékenység ellatasat, ezen hataskorében a munka- és egészségvédelem
vonatkozasaban 6nallo intézkedésre jogosult,

10



BKYV Vasiti Jarmtijavito Kft. 2018. jalius 1. napjatol hatalyos Ugyrendje
10/UU/2018 szamu ligyvezetdi utasitas 1. szama melléklete

koordinalja a munkavallalok munkara képes allapotanak ellenérzését, a munkéra
képtelen allapot kisziirése esetén, megteszi a sziikséges intézkedéseket és
tajékoztatja a munkaltatoi jogkor gyakorlojat,

felel a munkavédelmi targyt szabalyzatok elkészitéséért,

a munkabaleseteket jegyzOkonyvezi, kivizsgalja,

elvégzi a sziikséges biztonsagi feliilvizsgalatokat,

folyamatosan ellendrzi a mentd eszkozok meglétét és allapotat, errdl
nyilvantartast vezet,

a munkavallalok részére biztositja az egyéni véddeszkozoket és rendszeresen
ellendrzi azok hasznalatat és az ellenérzésrol/szemlérdl jegyzokonyvet készit,

m) bejarasokat, izemszemléket és munkavédelmi oktatasokat tart,

n)
0)
p)
Q)
r

képviseli a Tarsasag érdekeit a felligyeleti ellendrzések soran,

nyomon koveti a munkavédelmi targyt jogszabalyi valtozasokat,
statisztikakat készit,

feladatellatasa soran feltart hianyossagok esetén intézkedési tervet dolgoz ki,
felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

2. Kornyezetvédelemi tevékenységek korében:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Kotelezd adatszolgaltatas, statisztikak készitése.

Szakmai kozremiikodés a 1égszennyezd pontforrasok feltérképezésében és a
kibocsatasi értékek vizsgalataban.

Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa.

Veszélyes hulladékok kezelésének és tarolasanak feliigyelete.

Vegyi anyagok kockazatbecslésének elkészitése.

Veszélyes anyagok felhasznaldsanak és hulladékkezelésének folyamatos
ellendrzése.

Felel a kornyezetvédelmi ¢és hulladékgazdalkoddsi targytl szabdlyzatok
elkésztéséért.

3. Vdllalatbiztonsag terén:

a)

b)

A biztonsagi tevékenység kdzvetlen szakmai irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése,
a biztonsagi szabdlyozas végzése, az ehhez sziikséges biztonsdgvédelmi
dokumentumok kidolgozasa.

Rendészeti €s biztonsagtechnikai ligyintézés. Szilikség szerint kapcsolattartas a
rendvédelmi hatosagokkal. Részvétel a Tarsasagot biztonsagi szempontbol érintd
rendOrségi eljarasokban, szaktandcsadas az esetlegesen felmeriild problémak
megoldéasahoz.

Igény szerinti tanacsadas és konzultacid a szervezeti egységek vezetoi részére.
A biztonsdgvédelmi feladatok ellatdsaban kozremiikodo kiilsé vallalkozéasokkal,
szakértokkel torténd egylittmiikodés, munkajuk iranyitasa, feliigyelete.
Tiizvédelmi tevékenység iranyitasa (tiizvédelmi szabalyzat, tlizriadd) és a
berendezések allapotanak ¢és hozzaférhetdségének rendszeres ellendrzése
(tlizolto késziilékek, tlizjelzd, vészlétrak).

Tlizveszélyes munkavégzés eldirdsainak betartatasa.

A Tarsasag biztonsagi és védelmi jellegli feladatainak ellatasa, a Térsasag
sérelmére elkovetett szabdlysértések és biincselekmények megeldzése, a
bekovetkezett ilyen jellegli esetek felderitése érdekében sziikséges intézkedések
megtétele, az észlelt hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedések
megtétele.
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h) A biztonsagtechnikai rendszerek (kamerarendszer, beléptetd rendszer, kulcs
rendszer) kiépitésének feliigyelete, a rendszerek miikddtetése, mitkodtetésének
feliigyelete, ellendrzése, fejlesztése. Blincselekmény gyantja esetén a
rendszeradatok feldolgozasa, beszamolo készitése.

1) A Tarsasag altal kiépitett, illetve tizemeltetett biztonsagvédelemmel kapcsolatos
rendszerek nyilvantartasainak (belépOkartya nyilvantartas, kulcsnyilvantartas)
vezetése.

J) A Tarsasag székhelyének teriiletén, vagy a Tarsasag sérelmére elkovetett
szabalysértés és blincselekmény esetén az események regisztralasa, intézkedés az
elkovetd személyének felderitése érdekében, az iigyvezetd szandékainak
megfeleld, sziikséges intézkedések megtétele.

k) Rendkiviili események bekovetkeztekor a sziikséges intézkedések megtétele.

I) Az objektum-, vagyonvédelemmel kapcsolatban felmeriilé uj, veszélyeztetd
koriilmények jelzése, a megoldast jelentd intézkedések kidolgozasa.

m) Biztonsagi objektum dosszié vezetése, mely tartalmazza:

e a Tarsasdg biztonsagaval kapcsolatos évente elkésziild Osszefoglald
jelentéseket,

e az Orzés-védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladat kitlizéseket és azok
megvalositasara tett intézkedéseket,

e a biztonsagtechnikai rendszerek karbantartdsdnak munkalapjait,

e aziigyvezetO utasitasa alapjan készitendd id6szakos helyzetértékeléseket
¢s Osszefoglald jelentéseket, valamint

e arendkiviili eseményekrdl készitett feljegyzéseket.

n) Eves dsszefoglald jelentés készitése, melyben ismertetésre és értékelésre keriil a
Tarsasag biztonsagi helyzete, az ezzel kapcsolatos szakmai tapasztalatok,
események, a megtett intézkedések, az ¢let- és vagyonbiztonsidgot fokozo
javaslatok, illetve egyéb, a biztonsagot érintd témak.

0) A biztonsaggal kapcsolatos oktatasok tervezése és megvalositasa, irasos
tajékoztatok, oktatdsi anyagok és utasitasok, szabalyzatok elkészitése.

p) Telephelyi bels6 és idegen mozgésok, forgalom figyelemmel kisérése a rendész
¢s a biztonsdgvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodd kiilsé vallalkozés
segitségével.

q) Nem szokvanyos eseményekkel kapcsolatban személyek és helyszinek kiilon
ellendrzése, jelentés készitése.

r) Munkahelyek ¢és szocialis helyiségek folyamatos feliigyelete higiéniai
szempontbol, ideértve az lizemi biifé szurdprobaszerii ellendrzését is, idonként
lizemorvos bevonasaval.

S) A mikodési korben felmeriil tigyekben kapcsolattartas a BKV Zrt - vel, és a
Févérosi Onkormanyzattal.

4. Felel az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok jogszabalyi eldirasoknak megteleld
ellatasaért. E korben szorosan egyiittmiikodik a Folyamatszervezési és Informatikai
Csoporttal, a Jogtanacsossal, valamint a Tarsasag valamennyi adatkezelési
tevékenységet végzo szervezeti egységével.

7. Minéségiranyitasi Csoport

A Mindségiranyitasi Csoport az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitisa és a csoportvezetd vezetése
alatt miik6do szervezeti egység, amely az alabbi feladatokat 1atja el:
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a) A cég ISO iranyitasi (minéség)menedzsmentjének kialakitasa, a kialakitott rendszer
mikodtetése, fejlesztése, koordinalasa, karbantartasa és ellenérzése. A miikodés soran
felmertiilé problémak okainak azonositasa. Javaslatok megfogalmazasa és a megoldasi
terv felterjesztése az ligyvezetonek.

b) Oktatasi tematika kidolgozasa a mindség magasabb szintre torténd emelése érdekében.
Folyamatos oktatasok szervezése €s megtartasa.

c) Javaslattétel a Tarsasag piacképességének novelésére, a cég jovObeni iranyitasi
rendszereire.

d) Belsé ISO iranyitasi rendszerekre vonatkozd (mindségiigyi) auditok szervezése,
felkészités a kiils6 auditokra, kapcsolattartas az auditald cégekkel.

e) Beszallitok mindsitési rendszerének kidolgozasa, miikddtetése.

f) Méréeszkéz Labor mikodtetése, e korben a Technologiai Osztaly vagy a
Termékfejlesztési és Ertékesitési Osztaly kérésére méréssorozatok elvégzése kiilonbozo
munkadarabokon, tovabba szorasok meghatarozasa a mért értékekbdl. A pontossagi
eléirasoknak megfeleld mérdeszkozok kivalasztasa. A mérdeszkozok nyilvantartasa,
mindségiik ellendrzése: bevizsgalas, kalibralas, hitelesités kiilsd szakcég bevonasaval.
A meghibasodott méréeszk6zok mindsitése, javaslattétel a sziikség szerinti selejtezésre
¢s potlasra. Kozremiikodés a kiilsé cégek altal beszallitott alkatrészek mindsitésében.

8. Folyamatszervezési és Informatikai Csoport

A Folyamatszervezési és Informatikai Csoport az Ugyvezetd kozvetlen iranyitisa és a
csoportvezetd vezetése alatt miikddo szervezeti egység, amely az aldbbi feladatokat latja el:

1. Folyamatszervezési feladatok:
a) Megoldasi javaslatok kidolgozasa a Tarsasag gazdasagi és szakmai folyamatainak
optimalizalasara.
b) A javaslatokhoz teljes korii megoldasi terv kidolgozasa az érintett teriiletek
bevonasaval.
C) A megoldas megvaldsitasa vagy a megvalositas koordinalasa.
2. Altalanos informatikai dontések:
a) SAP-n kiviili programok integralasi lehet6ségének vizsgalata, javaslat a
megvalosithatosagrol.
b) Szerverek és informatikai eszk6zok feliilvizsgalata, a fejlesztési irany kijelolése.
c) A felhasznalok részérél megjelend igények beillesztése a komplex rendszerbe, a
megvalositas kidolgozasa.
3. SAP fejlesztési feladatok:
a) Lekérdezések és specialis beallitasok elvégzése az SAP-ban.
b) Az elkésziilt fejlesztések alap tesztjének folyamatos végzése, a végfelhasznaloi
teszt koordinalasa, ellenorzése.
C) A sziikséges oktatasok megtartasa a fejlesztéssel kapcsolatban.
d) Lekérdezések készitése a felmertil6 elsésorban vezetdi igények kiszolgalasara.
e) Kapcsolattartas a SAP szolgaltatoval, a kiils6 fejlesztések koordinalasa.
4. SAP felhasznal6 tdmogatasi és SAP rendszergazdai feladatok:
a) Felhasznaloi hibak javitasanak koordinalasa
b) Felhasznaldi oktatasok tartasa sziikség szerint egyéni vagy csoportos szinten.
c) Javaslat tétel a teriilet vezetdje felé munkamoddszer valtoztatasara, ha az
pontosabb, gyorsabb munkat eredményez.
d) Sorozatosan felmeriil6 hibas felhasznaloi rendszerhasznalat esetében a jelenség
jelzése a teriilet vezetdjének,
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e) SAP userek kiosztasa, jogosultsagok beallitasa.

Altalanos rendszergazdai feladatok:

a) Szamitogép haldzat, végpontgépek, egyéb informatikai eszkdzok karbantartasa.

b) Szerverek iizemeltetése, mentések készitése.

c) Felhasznalok segitése, alapvetd informatikai (office) oktatasa.

d) Domain userek karbantartasa.

e) Fejlesztések megvalodsitasanak koordinalasa.

A Tarsasag honlapjanak naprakészen tartasa, figyelemmel a kozzétételi kotelezettségre
vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok elirasaira is.

Ugyviteli rendszer miikddtetése.

Gazdalkodasi Féosztaly

Gazdalkodasi
Féosztaly

|
1 1 | 1

Humanyiigyi és
Bérelszamolasi
Osztily

Tervezési és DPénziigyi és Anyag- és
Controlling Osztaly amviteli Osztaly raktargazdalkodasi Osztaly|

|| Anyaggazdalkodsi
Csoport

Raktargazdalkodasi
Csoport

Kozbeszerzési és
L—1 Versenyeztetési
Csoport

Gazdalkodasi féosztalyvezeto:

A gazdalkodési féosztilyvezetd a kozvetlen feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek
vezetdje, aki Onallo feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo
szervezeti egységek tevékenységeit. A gazdalkodasi féosztalyvezetd feladatai kiilondsen az
alabbiak:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

Tevékenyen részt vesz a Tarsasag iranyitasaban;

az Ugyvezeté akadalyoztatasa esetén a vonatkozd Alairdsi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelen helyettesiti az Ugyvezet6t;

iranyitja az Uzleti Terv elkészitését a féosztalyok vezetdivel egyiittmiikodve;

részt vesz a Tarsasag fejlesztési céljainak kidolgozasaban;

kozremiikddik a vonalas iitemterv kidolgozasaban;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kitlizott tervek és célok teljesitéset;

irdnyitja a pénziigyi és értékesitési tervek kidolgozasanak folyamatat, tovabba
figyelemmel kiséri azok teljesitését;

pénziigyi szempontbol véleményezi a Tarsasag altal megkdtendd szerzddéseket;
javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasara;
javaslatokat fogalmaz meg az Ugyvezetd részére a szervezet fejlesztésére, a
munkavallalok kinevezésére, athelyezésére, bérbesorolasdra ¢€s jutalmazasara
vonatkozoan a humdniigyi és bérelszamolasi osztalyvezetdvel, valamint az érintett
vezetokkel tortént egyeztetés alapjan;

a Téarsasag informatikai megoldéasainak, fejlesztésének kidolgozasaban tamogatast nytjt
a felelds szervezeti egység részére;

14



)

BKYV Vasiti Jarmtijavito Kft. 2018. jalius 1. napjatol hatalyos Ugyrendje
10/UU/2018 szamu ligyvezetdi utasitas 1. szama melléklete

figyelemmel kiséri a Tarsasag iranyitasi rendszereinek miikodését, javaslatot tesz azok
korrekcidjara, fejlesztésére az Ugyvezetd részére;

m) részt vesz a Beruhazasi Tanacs munkajaban;

n)

0)

p)

q)
r
s)
Y
u)

2.

felel az alarendelt szervezeti egységek miitkodésének iranyitasaért, 6sszehangolasaért,
valamint azok tevékenységének jogszabalyi eldirdsoknak, belsé eljarasrendeknek,
valamint ligyvezetdi utasitasoknak megfeleld, folyamatos miikkodéséért;

felel a Tarsasag finanszirozasat biztositd szerzédésekkel kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamolok, illetve elszamolasok pénziigyi vonatkozasu részeinek
elkészittetéséért és ellenOrzéséért;

folyamatosan nyomon koveti, illetve az alarendelt szervezeti egységektol tajékoztatast
kér a Tarsasdg finanszirozasat biztositd szerzddések aktudlis pénziigyi helyzetét
illetoen;

folyamatosan nyomon koveti a Tarsasag likviditasi helyzetének alakulasat;

iranyitja a féosztalyt érinté szabalyzatok elkészitését és karbantartasat;

biztositja, illetve elésegiti a Fdosztaly munkatarsai kozotti, valamint a Tarsasag mas
szervezeti egységeivel valo folyamatos kapcsolattartast és egytittmiikodést;

minden olyan, a munkakorhdz kapcsolodé egyéb feladatot ellat, amellyel az Ugyvezetd
megbizza;

ellatja a jovahagyott kotelezettségvallaldsok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Tervezési és Controlling Osztaly

A Tervezési és Controlling Osztaly a Gazdalkodasi Fdosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa €s az
osztalyvezetd vezetése alatt miikodo szervezeti egység. Az osztalyvezetd onallo feleldsséggel
iranyitja €s szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység tevékenységeit. A
Tervezési és Controlling Osztaly ellatja kiilondsen az alabbi feladatokat:

a)

b)

d)

Uzleti Terv kidolgozasa a Termelési Fosztalytdl kapott vonalas iitemterv alapjan. A
terv teljesiilésének figyelemmel kisérése, terv-tény adatok Osszehasonlitdsa. Terv
eltérések okainak feltardsa, intézkedési javaslatok kidolgozasa a terv betarthat6saga
érdekében. Eredmény eldrejelzés. Vezetdi prémiumfeladatokra javaslattétel, kitlizés és
lejelentés adminisztracidja, teljesiilések alakulasanak figyelemmel kisérése,
ellendrzése. Fizikai célfeladatok teljesiilésének ellendrzése. Bérgazdalkodas
tamogatasa, anyagi 6sztonzési rendszer kidolgozéasaban valo részvétel.

Vezetdi Informaciés Rendszer naprakész miikodtetése, adatszolgaltatasok korének
bovitése. Alapitor és Feliigyeld Bizottsagi beszamolok, gazdalkodasi tajékoztatd
anyagok 0Osszedllitdsa. Havi portfolios jelentés elkészitése. KSH adatszolgaltatas
koordinélasa. Transzferar nyilvantartas.

Havi, negyedéves, féléves, éves SAP zards, befejezetlen termelési allomany
meghatarozasa. Koltséghelyek, tarifak, felosztasi alapok, elszamoldsi eldirasok
karbantartdsa. VevOi és gyartdsi rendelések ellendrzése.  Utdkalkulacios
adatfeldolgozas, raforditds és arbevétel tételes meghatarozasa, vallalati altalanos
koltségek felosztasa, fajlagos adatok kidolgozéasa. Fedezetszamitasok, gazdasagossagi
elemzések elvégzése.

Az ¢évkozi és éves konyvvizsgéalatban, az éves beszamold ¢és a konszolidalt
adatszolgaltatas elkészitésében vald részvétel. A garancidlis céltartalék képzés
meghatarozasa. Az Uzleti Jelentés elkészitése. Adatszolgéltatas az alapitoi és hatosagi
ellendrzésekhez.
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Téargyi eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartdsa, leltarozasa, értékcsokkenés
elszamolésa. Beruhazasok alakulasanak figyelemmel kisérése, e korben egyiittmiikodés
a Kozbeszerzési és Versenyeztetési Csoporttal, valamint a Stratégiai Fotanacsadoval.
Szerzddések véleményezése, adatszolgaltatas a vallalasi arak kialakitasahoz.
Kozremiikodés a Gazdalkodasi Foosztaly feladatkdrébe tartozd szabalyzatok
kidolgozasaban.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly a gazdalkodasi foosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és az
osztalyvezetd vezetése alatt miikodo szervezeti egység. Az osztalyvezetd onallo feleldsséggel
iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenységeit. A
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly ellatja kiilondsen az alabbi feladatokat:

1.

Pénziigyi feladatok korében:
a) pénziigyi tervek kidolgozasa,
b) likviditas, fizetési esedékesség figyelése,
C) pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitése,
d) banki kapcsolattartas,
e) atutalasi megbizasok készitése,
f) készpénzforgalom lebonyolitasa,
g) hazipénztar vezetése,
h) szallitoi szamlak érkeztetése, szamszaki, alaki, tartalmi ellen6rzése,
1) szamlazasi feladatok elvégzése — vevOszamlak SD adatszolgaltatas alapjan
torténo elkészitése,
J) késedelmi kamattal, kotbérrel kapcsolatos teenddk koordinalasa.

2. Adozassal kapcsolatos feladatok korében:

a) AFA analitika vezetése, AFA bevallasok elkészitése.

b) Tarsasagi ado, innovacios jarulék, ipartizési adé bevallasanak elkészitése.

c) Kozremiikodés az egyéb adokkal (helyi adok, bérjarulékok sth.) kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

d) Sziikség esetén onreviziok készitése.

e) Kapcsolattartas az adohatosagokkal.

3. Szamviteli feladatok korében:

a) gazdasagi események konyvelése,

b) fékonyvi konyvelés, analitikus és fokonyvi egyeztetés,

C) az eszkozokben és forrasokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése,
d) szamviteli bizonylatok kezelése,

e) konyvelési hianyossagok feltarasa,

f) mérleg- és eredményszamlak nyitasa, zarasa,

g) éves beszamolo elkészitése,

h) alapitoi és konyvvizsgaloi ellenérzések tamogatasa,

1) konszolidalt beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas.

4. Egyéb feladatok:

a) A terilletre vonatkozd jogszabalyi valtozasok figyelemmel Kkisérése és
hidnytalan alkalmazésa.
b) A teriiletre vonatkozé szabalyzatok, utasitasok elkészitése.
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C) Az Osztaly irattaranak €s a vallalatot érint6 szerzodések irattaranak kezelése.
d) A befejezetlen beruhazasok nyilvantartasa.

Anyag- és Raktargazdalkodasi Osztaly

Az Anyag- és Raktargazdalkodasi Osztaly a gazdalkodasi féosztalyvezeto kozvetlen iranyitasa
¢s az osztalyvezetd vezetése alatt miikodo szervezeti egység. Az anyag- és raktargazdalkodasi
osztalyvezetd a kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdje, aki 6nallo
feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek
tevékenységeit, 0Sszehangolja ¢és optimalizalja a Tarsasag kozbeszerzési, beszerzési,
anyaggazdalkodasi és raktargazdalkodasi folyamatait.

4.1. Anyaggazdalkodasi Csoport

Az Anyaggazdalkodasi Csoport az anyag-¢és raktargazdalkodési osztalyvezetd iranyitasa €s a
csoportvezetd vezetése alatt ellatja kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

az anyaggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a termelés kiszolgalasa érdekében, az
optimalis készlet fenntartasaval és a likviditasi helyzet figyelembevételével,

a beszerzési tevékenységet, amely magaban foglalja az anyaggazdalkodasi targyu
mindenkori szabalyzatban foglaltak szerinti megrendelések lebonyolitasat, a tarsasag
vallalatiranyitasi rendszerében (SAP) a megrendelésekhez kapcsolodd adminisztrativ
feladatok elvégzését;

az egyes megrendelésekhez kapcsolodd szamlak igazolasat a tarsteriiletekkel
egylittmiikddve;

az anyaggazdalkodasi, beszerzési tevékenységhez kapcsoloddan adott esetben
sziikséges fuvarozasi tevékenységet;

kozbeszerzési és versenyeztetési eljarashoz adatok szolgaltatasat;

a kozbeszerzési eljards eredményeként kotott szerzddések teljesiilésének nyomon
kovetését, keretfelhasznalas figyelését;

kozremukodik a leltarozasban;

figyelemmel kiséri a kotbérigények keletkezését, e korben egyiittmiikodik a kotbérrel
kapcsolatos teenddk koordinalasaért felelds Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal.

4.2 Raktargazdalkodasi Csoport

A Raktargazdalkodasi Csoport az anyag-és raktargazdalkodasi osztalyvezetd iranyitdsa és a
csoportvezetd vezetése alatt:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

ellatja a raktarban foly6 anyagellatdsi munka irdnyitasat és feliigyeletét;

teljes feleldsséggel miikddteti a raktarat;

atveszi a raktarba beérkezo termékeket az Anyaggazdalkodasi Csoport tajékoztatasa, a
fuvarokmanyok, vagy az lizemi beszolgaltatasok bizonylatai alapjén;

felel az anyagok, alkatrészek, részegységek eloiras szerinti raktarozasaért, naprakész
nyilvantartasaért és bizonylatolasaért;

feliilvizsgalja a készleteket, arrol naprakész nyilvantartast vezet;

elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat, segiti a fliggetlen
leltarozok munkajat;

negyedévente elvégzi az dnrovancsot és egyezteti a készleteket;

ellatja a komissiozasi feladatokat;
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felel a raktar tisztantartasaért;

feladatellatdsa soran felel a taroldsi, valamint kilonosen a munka-, tliz-, és
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért;

a szerszamokkal, kisgépekkel, védbeszkozokkel, védéruhaval kapcsolatosan elvégzi a
raktarozasi, nyilvantartasi, személyes hasznalatra torténd kiadasi, cserével, selejtezés
elokészitésével kapcsolatos valamennyi feladatot és segiti a fliggetlen leltarozok
munkajat.

4.3.Kozbeszerzési és Versenyeztetési Csoport

A Kozbeszerzési és Versenyeztetési Csoport az anyag-és raktargazdalkodési osztalyvezetd
iranyitasa €s a csoportvezetd vezetése alatt ellatja az alabbi feladatokat:

a)

b)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

a Tarsasag beszerzési igényeinek kozbeszerzés szempontjabol torténd kezelése,
kozbeszerzések lebonyolitasa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési
targycsoportokra vonatkozo szerzddéses Osszeg éven beliili Osszesitett értéke
alakulasanak figyelemmel kisérése, a beszerzési igények nyilvantartasanak kezelése;

a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasa a kezdeményezd egység folyamatos
egylittmiikodésével;

kozbeszerzésekhez kapcsolddd dokumentacio elkészitése, illetve annak feliigyelete,
majd Orzése a kdzbeszerzési torvény €s egyéb a Tarsasagra vonatkozo rendelkezések
iratmegOrzesi szabalyaira figyelemmel;

kozbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok altal eldirt, a tarsasdg részére egyébként
kotelezoen eldirt kozbeszerzési eljarasi cselekmények koordinalasa, megtétele (pl.: éves
statisztikai Osszegzés elokészitése és annak egyeztetése az illetékes szervezeti
egységekkel, szabalyzat megalkotasa, karbantartas);

a kozbeszerzésekhez kapcsolodd dokumentumok elkészitése, illetve az abban valo
részvétel;

a Térsasag kozbeszerzéssel nem érintett versenyeztetési eljarasainak lebonyolitdsa;

a Tarsasag éves kozbeszerzési tervének, versenyeztetési tervének elkészitése, sziikség
szerint aktualizalasa;

a Beruhazasi Tanacs dontésének megfelelden a beruhdzési terv megvaldsitdsanak
koordinalasa;

a Beruhazasi Tanacs mukodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok teljes korti
ellatasa;

az ¢rintett szervezeti egységek igényeinek felmérésében, meghatarozasiban
egylittmiikodés;

a Tarsasag vezetése altal jovahagyott igények folyamatos nyomon kovetése;
kozbeszerzési eljards eredményeként létrejott szerzddés alapjan a Téarsasag
anyaggazdalkodasi csoportja altal kikiildott megrendelések nyomon kdvetése;

m) kapcsolattartas a Tarsasag miikodtetésében, valamint a beruhazasok lebonyolitasaban

n)

0)
P)

szerephez juto vallalkozokkal;

azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasag ajanlattevéként jar el, sziikség
szerint kozremiikodés az ajanlattevoi feladatok, valamint az ajanlattevoi képviselet
ellatasaban;

részvétel a reklamaciokezelésben;

jelentések, riportok készitése a kdzbeszerzési eljarasok eredményességérdl, valamint a
folyamatokrol.
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5. Humaniigyi és Bérelszamolasi Osztaly

A Humaniigyi és Bérelszdmolasi Osztaly a Gazdalkodasi Féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa
¢s az osztalyvezetd vezetése alatt mikodd szervezeti egység. Az osztalyvezetd onallo
feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység
tevékenységeit. A Humaniigyi és Bérelszamolasi Osztaly ellatja kiilonosen az alabbi
feladatokat:

1. Humanpolitikai és munkaiigyi feladatok:

a.

@

-5 « =

=

>

elkésziti a Tarsasag humanpolitikai terveit (1étszam, személyzetfejlesztés, bérezés,
Osztonzés), a Térsasdg humanerdforras-stratégidjat és nyomon koveti annak
megvalositasat,

felelds a pozicid- és létszamgazdalkodas, bértervezés, bérfejlesztés, bérpolitika
kialakitasaért,

felel a Tarsasag alloméanyaba felvételre keriild munkavallalok toborzasi ¢&s
kivalasztasi folyamatanak szabalyozasaért (HR Szabalyzat), illetve a toborzasok és
kivalasztasok HR Szabalyzatban foglaltaknak megfeleld lefolytatasaért,

részt vesz a Kollektiv Szerzddés kidolgozasaban,

felel a munkaviszony létesitése, ¢és fennalldsa sordn a munkavallalokat érintd
személyligyi dokumentumok elkészitéséért, kiadasaért, dokumentalasaért,

felel a munkavallalokat érintd, munkaiigyi tdrgya szabalyzatok el0készitéséért,

a munkavallalé szervezeti egységének vezetdjével egylittmikddve elkésziti a
munkakori leirasokat,

feldolgozza a fizetés eldleg kérelmeket és vezeti az azzal kapcsolatos nyilvantartast,
naprakészen vezeti a Tarsasag személyiigyi nyilvantartd rendszerét, illetve a
munkaba jarassal kapcsolatos nyilvantartasokat,

elkésziti a tevékenységi koréhez kapcsolodo statisztikékat, kimutatasokat,

felelos a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos adohatosagi
bejelentési kotelezettségek ¢és egyéb adatszolgaltatdsok hataridében torténd
teljesitéséért,

vezeti a munkavallaléi munkaidd, valamint szabadsag ¢és munkaiigyi targya
nyilvantartasokat,

ellatja a human-controlling feladatokat,

iigyvezetdi vagy alapitoi dontés, illetve, valamely belsd szabalyzat eldirasa alapjan
kidolgozza a Tarsasdg munkavallaloinak teljesitményértékelési rendszerét,
koordinélja és Osszesiti a targyiddszakra vonatkozo6 teljesitményértékeléseket.

2. Bér és tarsadalombiztositasi feladatok:

a.

@

munkabérek (torzsbér, potlékok, kiegészitd fizetések, prémiumok, jutalmak), béren
kiviili juttatasok, koltségtéritések, segélyek, tarsadalombiztositasi ellatasok,
kiilonféle utalvanyok elszdmolasa,

tarsadalombiztositési kifizetdhelyi feladatok ellatasa,

adok, jarulékok elszamolasa az adohatdsadg felé, adatszolgaltatds a személyi
jovedelemado bevallasok elkészitéséhez,

munkabérbdl torténd levondsok, letiltdsok kezelése, nyilvantartasa,
keresetigazolasok kiallitasa,

NYENYI vagy BIEK adatszolgaltatas.

3. JoOléti és szocialis feladatok:

a.

es¢lyegyenlOségi terv készitése és miikddtetése,
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segélyezési feladatok ellatasa,
foglalkozas egészségiigyi feladatok mikodtetése korében a  Tarsasag
munkavallal6inak lizemorvosi vizsgalatanak megszervezése,
lakaskolcson  kérelmek — elGterjesztése, részvétel az  elbirdlasi  folyamat
lebonyolitasaban,
nyugdijazasi folyamatok lebonyolitasa.

4. Személyzetfejlesztés:

a. felméri a munkavallaléi képzési igényeket, és ennek alapjan javaslatot tesz a
Gazdalkodasi Féosztalyvezetd, illetve az Ugyvezetd részére az éves képzésekrol,
b. felelés a Tarsasag allomanyaba tartoz6 munkavallalok képzéseinek, fejlesztésének
megszervezéséért, lebonyolitasaért,
C. az iddszakos munka- és tlizvédelmi oktatdsok kapcsan egyiittmiikodik az annak
megtartasaért felelds szervezeti egységgel
d. oktatasi terv Osszeallitasa,
e. kiilonféle képzések folyamatanak biztositasa,
f. oktatasi koltségek elszamolasa,
g. tanulmanyi szerzédések vagy munkaltatoi kotelezés készitése,
h. élethosszig tart6 tanulas biztositasa,
I. tobb szakmara valo atképzés biztositasa,
J. kilonféle fél vagy évenkénti tovabb képzések biztositasa,
k. ajogtanacsossal egyiittmiikodve nyomon koveti az Osztaly feladataihoz kapcsolodo
jogszabalyvaltozasokat.
I1l.  Termelési Féosztaly
Termelési Féosztaly | —1 Mindségellenérzési
Csoport
l |
. Termeléskoordinacios
Jarmitijavitd Uzem és Uzemgazdasagi Fédarabjavité Uzem
Csoport
Jarmtilakatos és Motorjavito €s
Jarmiiszerel6 Miszerész
Mivezetdség Miivezetdség
Villanyszerel6 Kerékpar- és
Miivezetdség Forgovazjavitd —
Miivezetoség
Fényez6 és Asztalos Kitér6- s

Miivezetdség Alkatrészgyarto  [——
Miivezetdség

1. Termelési féosztalyvezeto

A Termelési foosztalyvezetd a kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdje,
aki onallo feleldsséggel irdnyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti
egysegek tevékenységeit. A termelési foosztalyvezetd feladatai kiilondsen az aldbbiak:
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a)
b)

9)
h)

i)
)

2.
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Tevékeny részvétel a vallalat irdnyitasadban.

Az Ugyvezetd akadalyoztatdsa esetén a vonatkozo Alairasi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen az Ugyvezetd helyettesitése.

Részvétel az Uzleti Terv osszedllitisiban. Termelési terv és végrehajtasi program
(vonalas tlitemterv) kidolgozasa a tobbi foosztalyvezetovel kozosen. Termelési tervek
teljesitésének figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozasok megtétele.

Termelés szervezése, lizemek funkciondlis €s operativ irdnyitasa, koordindlésa,
ellendrzése. Kapacitastervek készitése, kapacitas-felhasznalas elemzése.

A teriilet személyi allomanyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok irdnyitasa
(pl. jelenléti iv, szabadsag, id6adat feladas stb.).

A vezetése ala tartozd ilizemek ¢és 0Onalld csoport tevékenységének iranyitasa,
szervezése, ellendrzése. Javaslatok megfogalmazasa a szervezet fejlesztésére, a
dolgozok kinevezésére, athelyezésére, bérbesorolasara és jutalmazasara.

Részt vesz a Beruhazasi Tandcs munkéjaban.

Biztositja a szoros egyiittmiikodést a Termelési Féosztaly, a Termékfejlesztési és
Ertékesitési Osztaly, valamint a Szakmunkasképzd és Egyedi Termék Osztaly kozott,
tovabba bels6é megrendelés alapjan szabad termelési kapacitas esetén eréforrast biztosit
a Szakmunkasképzd és Egyedi Termék Osztaly feladatellatdsdhoz oly modon, hogy a
termelési programba illesztett rész munkafeladatokat elvégezteti.

Bels6 vastti iizemvezetdi feladatok ellatasanak biztositasa.

Egyedi fédarab-javitasi termelési programban meghatarozott, itemtervtdl eltérd
igények esetén egyeztetés a megrendeldvel.

Jarmiijavito Uzem

A Jarmijavito Uzem a Termelési Féosztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa és az iizemvezetd
vezetése alatt mikodo szervezeti egység. Az lizemvezetd onalld feleldsséggel iranyitja és
szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt 4allo szervezeti egységek tevékenységeit. A
Jarmijavito Uzem ellatja kiilondsen az alabbi feladatokat:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

Az lizemi termelési programok végrehajtasa.

Vaskerekes, gumikerekes, valamint kiilonleges személyszallito jarmiivek kiilonb6zo
szintil javitasa, felujitasa (jarmilakatos, jarmiiszerel6, asztalos, karpitos, villanyszereld,
fényez6 munkak végzése, jarmiitakaritas, jarmiivek telephelyen torténd mozgatasa).

A felsorolt jarmiitipusok és javitasi szintek gyartdskozi Onellendrzése, mérési
bizonylatok készitése, rész-, illetve végatadasa a sajat, illetve a BKV Zrt., vagy mas
megrendeldk mindségi ellendreinek.

Termelési folyamatok nyomon kovetése, értékelése és adminisztralasa.

Részt vesz a Beruhdzasi Tanacs munkdjaban.

Garancialis meghibasodasok operativ elharitasa, garancidlis ligyintézés iranyitasa.
Miivezetdk és anyagellatok munkdjanak koordinélasa a termelési program végrehajtasa
érdekében.

Egyiittmiikodés az Uzemfenntartasi Csoporttal a termeld berendezések meghibasodas
elharitasi, karbantartas végrehajtasi litemezésében.

Jarmtivek termelési program szerinti biztositasa/bekérése, bizonylatolt atvétele,
érkeztetése.
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2.1. Jarmiilakatos és Jarmiiszerel6 Miivezetoség

A Jarmiilakatos és Jarmiszereld MiivezetOség a jarmiijavitod tizemvezetd kozvetlen irdnyitasa
¢s a mivezetd vezetése alatt mikodod szervezeti egység, amely ellatja kiillondsen az alabbi
feladatokat:

a)
b)
c)
d)
€)

Teljes korli bontas, kocsiszekrénymosas, alvaztisztitas, karosszéria- és vazjavitas.
Részleges vagy teljes korli szemcseszoras (jarmi, fodarab, alkatrész).

Armatuara elemek, [épcsék javitasa, visszaszerelése, alkatrészjavitas, gyartas.
Forgdvaz, vondszar aramszedo felszerelés, kiilonbozo belsd piktogramok felszerelése.
Sériiléses jarmiivek javitasa.

2.2.Villanyszerel6 Miivezet4ség

A Villanyszereld Miivezetdség a jarmiijavitod tizemvezetd kdzvetlen irdnyitasa és a miivezetd
vezetése alatt miikodo szervezeti egység, amely ellatja kiillondsen az alabbi feladatokat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Jarmi kabelek javitasa, kabelkotegek készitése, atkabelezések.

Kiilonféle elektromos késziilék javitasa, felszerelése, bekotése, ellendrzése.
Szigetelési ellenallas, foldelési ellenallasok mérése.

Hibakeresések allo és futoprobakon valo részvétel.

Jarmiivek élesztése. Probafutasokon valo részvétel.

Elektromos eszk6zok gyartasa, javitasa (inditasjelzés vezérlés).
Elektronikai alkatrészek javitésa.

2.3.Fényez6 és Asztalos Miivezetoség

A Fényezo és Asztalos MivezetOség a jarmiijavitd lizemvezetd kozvetlen iranyitdsa és a
miivezetd vezetése alatt mikodd szervezeti egység, amely ellatja kiillondsen az alabbi
feladatokat:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

Jarmiivek, alkatrészek, fddarabok fényezése. Kiilonb6zo festési munkak, alvazvédelem,
jarmiivek kiilsd feliratozasa.

Szerelések kozben keletkezett fényezési sériilések javitasa, 0sszejavitasok.

Miianyag ¢és textilbakelit alkatrészek szabésa, ragasztasa, furédsa stb.

Karpitosmunkak, boralkatrészek gyartasa.

Kiilonb6z6 famunkak, fa alkatrészek gyartasa.

Jarmiivek jarofeliileteinek padlozasa, cstszasmentes teritése, ragasztdsa, javitasa,
tisztitasa.

Ablakok beépitése, antigraffiti folidzas, hdszigetelés, dekorit lemezek szabdsa,
beépitése.

3. Termeléskoordinacios és Uzemgazdasagi Csoport

A Termeléskoordinaciés és Uzemgazdasagi Csoport a Termelési Féosztalyvezetd kozvetlen
iranyitasa €s a csoportvezetd vezetése alatt miikodo szervezeti egység, amely ellatja kiillondsen
az alabbi feladatokat:

a)
b)

Termelés tervezés és lizemgazdasagi elemzés
Gyartas eldkészités
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A vevli és gyartasi rendelések SAP nyilvantartasa, termelési tervhez illeszkedd
aktualizalasa
Vezet6i Informacios Rendszer késziiltségfigyeld kimutatdsainak naprakész vezetése

4. Minoségellenorzési Csoport

A Mindségellendrzési Csoport a Termelési Fdosztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa és a
csoportvezetd vezetése alatt miikodd szervezeti egység, amely ellatja kiilonosen az aldbbi
feladatokat:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

A mindségiranyitdsi rendszerrel egylittmikodve, a gyartdskozi ¢és végatvételi
ellendrzések elvégzése, az eloirt bizonylatok elkészitése, atadasa (jarmiivek, motorok,
kerékparok, forgovazak, valamint az alkatrészgyartasbol €s javitasbol szarmazo belsd
eldallitast termékek vonatkozasaban).

Garancialis, reklamacios ligyek intézése.

Idegenaru atvétele, kozremiikodés a hibas termékek garancidjanak érvényesitésében.
Roncsolasmentes anyagvizsgalatok végzése.

A hibastatisztikdk elemzése alapjan okfeltar6 vizsgéalatok végzése, a sziikséges
valtoztatdsok,  pontositdsok  végrehajtdsdnak  kezdeményezése a  javitdsi
technoldgidkban, javaslattétel a feltart munkavégzési hidanyossagok megsziintetésére.
A felsorolt jarmiitipusok ¢€s javitasi szintek gyartaskozi ellendrzése, mérési bizonylatok
kitoltése, a végatadashoz sziikséges dokumentumok Osszegyiijtése, rész-, illetve
végatadasa a sajat, illetve a BKV Zrt., vagy mas kiilsd mindségi ellendreinek.

Vonali probamérések elvégzése.

5. Fédarabjavito Uzem

A Fédarabjavito Uzem a Termelési Foosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa és az iizemvezetd
vezetése alatt miikodd szervezeti egység. Az ilizemvezetd onallo feleldsséggel iranyitja €s
szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységeit. A
Fédarabjavito Uzem ellatja kiilondsen az alébbi feladatokat:

a)
b)

Jarmt alatti f6darabok vonalas flitemterv szerinti javitasa, egyedi fdédarab-,
alkatrészjavitas, kitérogyartas termelési program szerinti végrehajtasa.

Onellendrzések, mérések elvégzése és a sziikséges bizonylatok kitoltése, dtaddsa a sajat,
illetve a BKV Zrt., vagy mas megrendelé mindségi ellendreinek.

Szakmai részvétel a fédarabok allapotfelmérésénél.

Kiilsd partnerek igényeinek kivitelezése, miiszaki részvétel az arajanlat készitésében.
Egyedi fodarab-javitasi termelési programban meghatarozott, litemtervnek megfeleld
igények esetén napi, heti szintli egyeztetés a megrendelével.

Termelési folyamatok nyomon kdvetése, értékelése és adminisztralasa.

Vonatkoz6 torvényi, jogszabalyi és egyéb eldirdsok betartasa.

Részt vesz a Beruhdzasi Tanacs munkdjaban.

Garancialis meghibasodasok operativ elharitasa.

Miivezetdk és anyagellatok munkéjanak koordinalésa a termelési program végrehajtasa
érdekében.

Egyiittmiikodés az Uzemfenntartasi Csoporttal a termeld berendezések meghibasodas
elharitasi, karbantartas végrehajtasi litemezésében.

Egyedi fédarab és alkatrész biztositasa/bekérése, kiszallitas koordinalasa.
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5.1.Motorjavito és Miiszerész Miivezetoség

A Motorjavitd és Miiszerész Miivezetdség a fodarabjavitd tizemvezetd kozvetlen irdnyitasa és
a muvezetd vezetése alatt mikodo szervezeti egység, amely ellatja kiilondsen az aldbbi
feladatokat:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

Vontatomotorok, filitétestek, forgorészek, ajtomotorok, ajtéohajtomiivek, kismotorok,
1épcsOdmozgatd motorok, épiiletgépészeti berendezések és egyéb gépek valtakozd aramt
motorjainak javitasa. Tekercselemek gyartasa, impregnalasa.

Sinfékek, Sontok, segédiizemi aramatalakitok és tekercseinek javitasa, gyartasa.
Elektromos késziilékek, tetd ellenallasok, kontaktorok, csatlasok javitasa.

Vezeté miiszerasztalok javitasa, gyartasa.

TW 6000 1épcs6 bontasa, dsszeallitasa, jarmiivon torténd beallitasa, atadasa.

Er6s, gyengedramu kabelkotegek gyartasa.

Kisebb elektromos késziilékek, armatarak miiszerész javitasa.

5.2.Kerékpar- és Forgovazjavito Miivezetdség

A Kerékpar- és Forgdvazjavito Miivezetdség a fodarabjavitod lizemvezetd kozvetlen iranyitasa
¢s a mivezetd vezetése alatt mikodo szervezeti egység, amely ellatja kiilondsen az alabbi
feladatokat:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Vaskerekes jarmiivek forgovaz javitasa.

Kiilonféle sinfékek javitasa.

Vaskerekes jarmiivek kerékparjainak, kupszarainak, behajto tengelyeinek javitésa,
csapagyainak cserélése, abroncsok megmunkalasa.

Metrd kerékparok monoblokkjainak illesztése, fogaskerék, csapagyak kerékvéazak
felsajtolasa.

Fddarabok, nagyobb alkatrészek mosasa, tisztitasa.

Forgovazakon 1év gyenge, erdsaramu kabelkotegek gyartasa.
Villamosjarmii-alkatrészek gyartésa, javitasa.

5.3. Kitéré- és Alkatrészgyarté Miivezet6ség

A Kitérd- és Alkatrészgyartd Miivezetség a fédarabjavito lizemvezetd kdzvetlen iranyitasa és
a mivezetd vezetése alatt miikodd szervezeti egység, amely ellatja kiilondsen az aldbbi
feladatokat:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
9)

Kiilonféle alkatrészek gyartasa, javitasa vaskerekes és gumikerekes jarmiivek és
fédarabok javitasdhoz.

Kiilonféle aramszeddk, vonokésziilékek, villamos jarmiivek ajtoinak javitasa.
Villamos hossztartok, kerékvazak, csétengelyek, felhegesztése, készre munkalasa.
Kiilonféle acélszerkezetek gyartasa, gépi forgacsolésa.

Kiilonféle kitérok, atszelések, dilataciok gyartasa.

Kiilonféle sinek hajlitasa (hidegen).

Viltészekrények, csucssinek kitérdalkatrészek gyartasa.
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IV.  Miiszaki és Termelést Elokészito Foosztaly
Miiszaki és Termelést
Elokészité Féosztaly
I
[ | | |
- - R R . Termékfejlesztési és Szakmunkésképzo és
Uzemfenntartasi Csoport Technologiai Osztaly Ertékesitési Osztaly Egyedi Termék Osztaly
Hegesztési Szakmunkasképzd
Feliigyelet Csoport
1. Miiszaki és termelést elokészito foosztalyvezeto

A miiszaki és termelést elokészitd foosztalyvezetd a kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységek vezetdje, aki 6nallo feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt
allo szervezeti egységek tevékenységeit. A miiszaki és termelést elokészitd féosztalyvezetd
feladatai kiilonosen az alabbiak:

a)
b)

c)
d)

)
K)

1)

m)

Tevékeny részvétel a vallalat irdnyitasaban.

Az Ugyvezetd akaddlyoztatasa esetén a vonatkozd Alairasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden az Ugyvezetd helyettesitése.

Részvétel az Uzleti Terv, a szerzédések eldkészitésében, termelési tervek és programok
készitésében a gazdalkodasi €s a termelési fOosztalyvezetdvel egyiittmiikddve.

A Tarsasadg vevoli szerzddéseinek eldkészitése, a miiszaki tartalom Osszedllitdsa, az
optimalis szerzddés feltételeinek kidolgozasa ¢és kapcsolattartds az  érintett
szervezetekkel.

A Tarsasag miiszaki tevékenység dokumentdldsa, rajz, technologidk, szabvany
biztositasa, illetve id6-anyag normativak készitése, biztositasa €s betartdsanak
ellenérzése.

A termelési folyamat eldkészitése €s figyelemmel kisérése, a miiszaki felligyelet, a
vevdvel valo kapcsolattartas.

A technolodgiai- €s lizemfejlesztési tevekenység tervezése.

Fejlesztési stratégia kidolgozasa, a Beruhazési Tandcs munkdjanak a szervezése.

A vezetése ala tartozd osztaly és csoportok tevékenységének iranyitasa, szervezése,
ellendrzése. Javaslatok megfogalmazasa a szervezet fejlesztésére, a dolgozdok
kinevezésére, athelyezésére, bérbesorolasara €s jutalmazasara.

Uzemfenntartassal kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése. Karbantartasi munkéak
itemezése. Intézkedés a rendkiviili helyzetek megoldésara.

Gépek, berendezések, emeldk, hegesztd berendezések vizsgdlatdval kapcsolatos
adminisztraci6 vezetésének iranyitasa.

A kereskedelmi tevékenység feliigyelete és iranyitasa.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges szoros egyiittmiikddést a Termelési Féosztaly,
valamint az aldrendelt szervezeti egységek kozott.
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Uzemfenntartasi Csoport

Az Uzemfenntartasi Csoport a miiszaki és termelést elékészitd foosztalyvezetd iranyitasa és a
csoportvezetd vezetése alatt ellatja kiillondsen az alabbi feladatokat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Uzemfenntartasi feladatok tervezése és koordinalasa. Javaslattétel és véleményezés az
iizemfejlesztésre (elokészitd fazisban), illetve kivitelezés.

TMK feladatok ellatasa.

Részt vesz a Beruhazasi Tanacs munkajaban €s annak szervezésben.

Gondnoksagi feladatok ellatasa.

Az lizemeltetéshez sziikséges anyag-, ¢és alkatrész igény felmérése, tervezése,
vételezése. Az elkésziilt javitasi, karbantartdsi munkak atvétele, ellendrzése.
Nyilvantartas készitése a 1étesitményekrol, gépi berendezésekrdl a ciklikus karbantartas
iitemezésére €s végrehajtasara.

A Dbeszerzett eszkozok {izembe helyezési jegyzokonyveinek eldallitdsa és
nyilvantartasa.

Feliigyeli és mikddteti a Tarsasag eszkdzallomanyat.

Ellatja a helyiség-, eszkdz-, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat, szem eldtt
tartva a hatékony gazdalkodas kdvetelményeit.

Informéciét szolgaltat a Tarsasag Uzleti tervének elkészitéséhez.

Feladatellatdsa soran kiilonds figyelmet fordit a munkavédelmi, illetve tlizvédelmi
szabalyok betartasara, ennek kapcsan szorosan egyiittmiikodik a Hatosagi és
Vallalatbiztonsagi Csoporttal.

Felel a Tarsasag miikodése soran fellépd miiszaki problémék megoldéasaért,
lizemzavarok elharitasaért.

m) Kozremiikodik a Tarsasag tlizemeltetési terliletét érinté szabalyzatainak a

n)

0)
P)

q)

3.

kialakitasaban, aktualizalasaban, szakmai tartalmanak a kidolgozasaban.

Ellatja a Tarsasag miikodéséhez sziikséges irodai, ilizemcsarnoki és raktar jellegli
infrastruktura izemeltetését.

Gépjarmii, szallitdjarmi, emeldgép lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasa.
Selejtezések és leltar lebonyolitasdban egylittmiikddés a Tervezési és Controlling
Osztallyal a targyi eszk6zok tekintetében.

Gépek, berendezések, emeldk, hegeszté berendezések vizsgalataval kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa.

Technologiai Osztaly

A Technologiai Osztaly a miiszaki és termelést eldkészitd féosztalyvezetd iranyitasa és az
osztalyvezetd vezetése alatt miikodik. Az osztalyvezetd onallo feleldsséggel iranyitja és
szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenységeit, tovabba ellatja
a hegesztési feleldsi feladatokat. Az osztaly ellatja kiilondsen az alabbi feladatokat:

a)

b)
c)

Részvétel az Uzleti Terv, a szerzédések elSkészitésében, egyiittmiikddve a Termelési
Fdosztallyal és a Gazdalkodasi Féosztallyal.

A Tarsasag szabvany taranak kezelése, nyilvantartasa, 1) szabvanyok beszerzése.
Gyartasi rajzok, vazlatok, gyartasi €s javitasi technologidk, miivelettervek készitése.
Anyag normativdk, idOnormdk meghatarozasa, nyilvantartdsa. A normak
alkalmazéasanak felligyelete, normapanaszok kivizsgalasa, rendezése, karbantartasa.
Atvételi és eljarasi utasitasok kidolgozasa. Dokumentacios tar kezelése.
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Torzsadatok 1étrehozasa, karbantartdsa, darabjegyzékek, miivelettervek kezelése.
Vevoi rendelések nyitasa, vevészamlak elokészitése, vevoi rendelések zarasa.

Gyarto eszkozok, késziilékek tervezése. Technologiai fejlesztések végrehajtasa.

A gépek ¢€s lizemi berendezések iizemeltetési utasitasanak elkészitéséhez technologiai
adatszolgaltatas, abban val6é kozremiikodés.

Hegesztési felligyeleti feladatok ellatasa.

Jarmivek iitemezett javitdsdhoz, a mindségiranyitasi rendszerben eldirt "Jarmuikisérd
lap”-ok elkészitése.

Mérési utasitds és a hozzd kapcsolodd, a mérések soran kitdltendd bizonylatok
készitése.

Termékfejlesztési és Ertékesitési Osztaly

A Termékfejlesztési és Ertékesitési Osztaly a miiszaki és termelést elokészitd féosztalyvezetd
iranyitasa €s az osztalyvezetd vezetése alatt miikddik. Az osztalyvezetd onallod feleldsséggel
iranyitja €s szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenységeit,
tovabba ellatja a féosztalyvezet6-helyettesi feladatokat. Az osztalyvezeté részt vesz a
Beruhézasi Tanacs munkajaban. Az osztaly feladatellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a
Termelési Féosztallyal, valamint a Szakmunkasképz6 és Egyedi Termék Osztallyal. Az osztaly
ellatja kiilonosen az alabbi feladatokat:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

i)
)

5.

Uj gyartmanyok fogadasa, adaptacios munkak elvégzése. Kozremiikodés jarmii és
fodarab konstrukcids problémak megoldasaban. A szokésos javitasi tevékenységtol
eltérd, kiemelt javitasi feladatok koordinadcidjanak biztositdsa egyiittmiikodve az
Uzemekkel és a Technoldgiai Osztéllyal.

A tevékenységeket segitd folyamatrendszerek kidolgozasa.

Allapotfelvételek (jarmiivek, fodarabok, alkatrészek esetében). Egyeztetések a
megrendeldvel és az lizemekkel. Az allapotfelvétel alapjan a gyartasi rendelékben a
munkaorakra és az anyagokra vonatkozo adatok rogzitése az SAP rendszerben.
Miszaki diszpoziciok koordinalasa a beszerzési és értékesitési szerzédésekhez.

A beszerzési és értékesitési eljarasok befejezését kovetden az ligyvezetdi dontésnek
megfeleld szerzddés tervezetek Osszedllitasa, megkotésiikkel kapcsolatos koordinacié a
partnerekkel, elektronikus szerzédésnyilvantartas vezetése.

Piackutatds, potencidlis belfoldi és kiilfoldi vevOk és szallitok felkutatésa,
partnerkapcsolatok kialakitasa és személyes dpolasa. Palyazati, ajanlattételi lehetdségek
figyelése és felkutatasa.

Ertékesitési tervek Osszeallitasa, elfekvd készletek, alkatrészek —értékesitése,
feleslegessé¢ valt targyi eszkozok értékesitése a Hatosagi ¢és Vallalatbiztonsagi
Csoporttal egyiittmiikddve, egyéb értékesités (pl. hulladék).

Marketingstratégia kialakitdsa ¢s marketingterv készitése, marketingtevékenység
végzeése.

Pélyazati, ajanlattételi lehetdségek figyelése.

Kitérégyartasban a tervezéstdl kezdddden a technologiai folyamatok leirasa, a gyartasi
fazisok ellendrzése, kitérogyartassal kapcsolatos piackutatas.

Szakmunkasképzo és Egyedi Termék Osztaly

A Szakmunkdsképzd ¢és Egyedi Termék Osztaly a miszaki és termelést el6készitd
foosztalyvezetd iranyitasa és az osztalyvezetd vezetése alatt miikodik. Az osztalyvezetd 6nallo
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feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egység
tevékenységeit. Az osztaly ellatja kiilonosen az alabbi feladatokat:

a) sorozatgyartast megel6z6 termékfejlesztések megvalositisa soran a fejlesztések
miuszaki megvalositasa, tervek véleményezése,

b) a Tarsasag innovativ fejlesztéseinek a Kkisérleti szakaszban torténé miiszaki
megvalositasanak biztositasa,

c) egyedi (pl. nosztalgia) jarmiivek felajitasi munkainak a végrehajtasa,

d) a Termelési Foosztaly sziikségszeri bevonasaval az egyedi miiszaki megoldasokat
1gényld nem sorozat jellegii jarmi felujitasi €s termékeldallitasi feladatok elvégzése.

5.1.Szakmunkasképzo Csoport

A Szakmunkasképz6 Csoport a szakmunkasképzo és egyedi termék osztalyvezetd kozvetlen
iranyitasa és a csoportvezetd vezetése alatt miikodo szervezeti egység, amely ellatja kiilondsen
az alabbi feladatokat:

a) A szakmunkas tanulok gyakorlati képzésének iranyitasa, szervezése és ellendrzése.
Az oktatas targyi, technikai és személyi feltételeinek (pl. munka- ¢és tlizvédelem)
biztositdsa. Gondoskodas a tanulok szakmai munkaellatasarol.

b) A tanulok havi gyakorlati érdemjegyeinek ¢és hianyzasainak adminisztracidja.
A tanulmanyi ¢s termelési eredmények Osszegzése félévkor és ¢év  végén.
Szakmunkasvizsgéak lebonyolitasa.

c) Kapcsolattartas és koordinaci6 a BKV Zrt. Oktatasi Osztalyaval és a tanulok
szakiskolaival. Oktatok részvétele a szakiskolak sziildi-, nevelGtestiileti értekezletein,
az osztalyozo konferencidkon, tanévnyitdkon €s tanévzarokon.

V. Beruhazasi Tanacs

Az Ugyvezetd, a Stratégiai Tanacsadd és a Tarsasag vezetdinek részvételével miikddd
Beruhazasi Tandcs a Tarsasag tevékenységének ismeretében az egyes munkafolyamatok
hatékonysaganak és a koltséggazdalkodas javitdsa érdekében vizsgdlja a fejlesztési
lehet6ségeket, ezzel kapcsolatosan sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat tesz,
tovabba a dontést kovetden figyelemmel kiséri annak megvaldsulasat.

A Beruhézasi Tanics Osszeallitja a beruhazasi terveket, javaslatot tesz az Ugyvezetdnek a
Tarsasag egyes beruhdzasainak el6készitésében, ilizemeltetéi kozremiikodésében a
végrehajtdsaban, lizembehelyezésben résztvevok személyére. Dont tovabba az egyes
beruhdzasokat érintd kozbeszerzési eljardsokban a kozremiikodok, valamint a kdzbeszerzés
targyaért felelds biralobizottsagi tag személyérol.

B. A Tarsasagon beliili munkakapcsolatok altalianos szabalyai

A tarsasag munkavallaloi k6zotti a munkakapcesolatok keretét a
- fiiggelmi és mellérendeltségi kapcsolatok,
- kiilon szerzodések, valamint a
- munkakori leirdsok hatarozzak meg.
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Ala- és folérendeltség:

A tarsasagi szervezeti egységeinek ¢s munkavallaldinak fiiggelmi kapcsolatrendszerét a jelen
utasitas, valamint a jelen utasitas részét képez6 szervezeti abra rogziti. A fiiggelmi kapcsolat
egyben szolgalati ut, melynek mindkét irdnyu betartasa a Tarsasag minden munkavallaldjara
nézve kotelezd. A Tarsasag szervezetén belill a szolgélati ut betartdsa mindkét iranyban
meghatarozott:

a.) a beosztott munkavallalok utasitasokat altaldban csak a kozvetlen felettesiiktol
kaphatnak;

b.) abeosztott munkavallaloknak a munkavégzéssel, annak koriillményeivel dsszefiiggd
¢szrevételeiket altalaban a fiiggelmi Ut betartasaval kell érvényesiteniiik, ennek
eredménytelensége esetén fordulhatnak eldterjesztésiikkel a szervezeti felépités
szerinti magasabb beosztasu vezetéhoz.

A szolgalati utat nem kell betartani:

a.) hatosagi rendelkezés folytan, illetve a Tarsasag érdekeinek megdvasara azonnali
intézkedést igényld esetekben,

b.) személyek, vagyontargyak biztonsagat fenyeget6 esetekben,

c.) amennyiben a kozvetlen felettes és a dolgozo kozott szakmai kérdésben az ellentét
nem feloldhato,

d.) amennyiben az Ugyvezetd sem érhetd el tartdsan, gy az adott szakmai vezetd 1ép a
fiiggelmi kapcsolat élére. A szakmai vezetd ezen jogkorben csak a Tarsasag érdekeit
messzemenden figyelembe véve hatosagi rendelkezés folytan sziikségessé valo,
illetve az egyéb azonnali intézkedést igényld ligyekben donthet, amely dontésérdl
az ligyvezetést a lehetd legrovidebb idon beliil tdjékoztatni kell. Ezen jogkorében
azonban a szakmai vezetd nem jogosult a munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében
hataskorét tallépni.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymadssal fliggelmi kapcsolatban nem allok egytittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatarozo6i altal kiadott szempontok ¢és modszerek szerint, a jogszabalyi eldirasok
betartasaval kotelesek egylittmiikddni. A feladat meghatarozoja a felelds munkatars személyét
koteles kijelolni. A végrehajtas ellendrzése minden esetben szolgélati uton torténik.

Szakmai kapcsolatok:

A Téarsasagon beliili szakmai iranyitas a jelen Ugyrendre, valamint a Tarsasag egyéb belsd
szabalyzataira épiil. Az ezen szabalyzatokban meghatarozott kdrben a munkaszervezet vezetoi
(szakmai feleldsei) szakmai irdnyito, koordindlo, és értékeld feladatokat latnak el az érintett
szervezeti egység €s a munkavallalok vonatkozasdban.

Egyiittmiikodési kapcsolatok:
A tarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érintd kérdéseket elsésorban kozvetlen
kapcsolatok  formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét

érintd valamely kérdésben a felelés vezetok személyes targyalas Utjan nem jutnak
megallapodasra, kotelesek kelld iddben felettesiikhoz fordulni.
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